
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  WORD سلسلة دروس الـ

 59الدرس 

 تسجيل الماكرو في برنامج الوورد

 شرح وإعداد كريم الجنابي



FORUM.ZYZOOM.NET 2021 

 

 1 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 

 WORD سلسلة دروس الـ

 59الدرس 
 تسجيل الماكرو في برنامج الوورد

 
 نشرح في هذا الدرس مهارة تسجيل الماكرو في برنامج الوورد

 والماكرو ليس في الوورد فقط بل في مجموعة برامج الاوفيس كالاكسل والاكسس وغيرها
 2019الموضوع على اصدار 
 نبدأ لى بركة الله

 
 ماهو الماكرو

 تسجيل مجموعة من الخطوات باسم معين وعند تكرار هذه الخطوات
  والتي سبق وتم تسجيلها في الماكرو يتم استدعائها لتؤدي نفس المهام بنفس الخطوات

 والجهد على اي عدد من المستندات لتوفير الوقت

 
 يقسم الموضوع الى ثلاث اجزاء

 تفعيل الماكرو -1
 تسجيل الماكرو -2
 تطبيق الماكرو -3

 

 

 
 تفعيل وحدات الماكرو

 
 يجب علينا اولا تفعيل وحدات الماكرو لغرض استخدامها في الوورد وطريقة التفعيل كالتالي

  نفتح مستند الوورد ثم ملف
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 2 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 
 ثم خيارات
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 3 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 ومن مركز التوثيق ثم اعدادات مركز التوثيق

 
 ثم نفعل خيار تمكين وحدات الماكرو ثم موافق ثم موافق
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 4 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 طريقة تسجيل الماكرو
 

 من تبويب عرض ثم وحدات الماكرو ثم تسجيل الماكرو

 
 ومن شاشة تشجيل الماكرو نكتب اسم للماكرو ثم موافق

 او اذا اردنا ان نجعل للماكرو اختصار من لوحة المفاتيح اذا اردنا تطبيق الماكرو او استدعائه
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 5 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 يتغير شكل الماوس الى شكل التسجيل دلالة على بداية تسجيل الماكرو

 
 الان نبدأ بالعمل على المستند اثناء تسجيل الماكرو

  مثلا نعمل حدود للصفحات المستند فمن تصميم ثم حدود الصفحة ونختار احد الحدود ثم موافق
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 6 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 ونرى تم ادراج الحد للصفحه
 فمن تصميم ثم علامة مائية ثم علامة مائية مخصصة وايضا نعمل علامة مائية

 
 العلامة المائية سواء كانت نص او صورة وهنا سنعمل العلامة المائية لصورة

 مائية ثم تحديد صورة ثم من نافذة ادراج الصورة نعلم على الصورة ثم ادراجفنختار صورة العلامة ال
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 7 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 ثم موافق

 
 تم ادراج حدود للصفحة وعلامة مائية كما موضح بالصورة

 واذا اردت عمل تنسيقات اخرى للمستند كتنسيقات للراس والتذييل وتنسيقها او اي اضافات اخرى
 وكل ماتعمله للمستند سيتم تسجيله في الماكرو
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 8 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

  الان نقوم بايقاف تسجيل الماكرو
 من عرض ثم وحدات الماكرو ثم ايقاف التسجيل ثم غلق المستند سواء حفظته ام لا

 لان الماكرو تم حفظه في وحدات الماكرو

 
 تطبيق الماكرو على المستندات

 الان يتم استدعاء او تطبيق الماكرو الذي تم تسجيله وتطبيقه على اي مستند تريد سواء مستند جديد او مستند محفوظ سابقا
 ت الماكرو ثم عرض وحدات الماكرونفتح اي مستند وورد ثم من تبويب عرض ثم وحدا
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 9 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 شغيلتم فتح نافذة وحدات الماكرو ونجد الماكرو الذي تم حفظه نعلم عليه ثم نضغط على ت

 
 تم تطبيق الماكرو عل المستند وتم اضافة حدود للصفحة وكذلك علامة مائية
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 10 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

  ملاحظة
 تستطيع تسجيل اكثر من ماكرو واستخدامه ولكن عليك معرفة عمل كل ماكرو بالاضافات التي يضيفها للمستند

 
 الى هنا انتهينا من الموضوع

 اتمنى ان ينال احسانكم
 نلتقيكم في درس اخر ان شاء الله

 

 
 

 ارجو ان اكون قد وفقت في طرح الموضوع
 فمـــا كان فــيه من صـــواب فــهـــو فضـــل من اللـــه ومــاكان فــيه من خطـــأ

 ـتغفر اللــه مــنه وأتـــوب إلــــيهفمـــني ومـن الشــــيطان وأســـ

 

  ◄►هــنــــاجـمـيــع الــدروس ◄► 
 في تجميعة كاملة

  ◄►هــنــــاكـتـب الـكـترونيـة ◄► 

 في تجميعة كاملة

 الموضوع في منتديات زيزووم

  الوورد برنامج في الماكرو تسجيل ♔59الدرس  WORD♔سلسلة دروس الـ

https://forum.zyzoom.net/threads/359027/
https://forum.zyzoom.net/threads/357749/
https://forum.zyzoom.net/threads/363974/

